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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Mensajero
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Departamento Administrativo
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar acciones relacionadas al envio y recepcién de correspondencia de y para la Sindicatura, de forma
segura y oportuna.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Conducir vehiculo automotor para el envio de correspondencia o realizacién de encomiendas .

e Entregar y distribuir todo tipo de correspondencia de la Sindicatura, dirigida a dependencias
y entidades de los diferentes 6rdenes de gobierno, asi como a organismos publicos y privados .

e Acudir a las dependencias o entidades por correspondencia o encomiendas .

2.2.2. Actividades Periddicas

e Cumplir con los reportes y bitdcoras por uso de las unidades vehiculares y entrega de correspon dencia

e Realizar operaciones o gestiones bancarias, como retiros de efectivo, depdsitos, cambios
de cheques, etc.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Realizar compras de materiales, o articulos que se requieren, de acuerdo con las
necesidades presentadas en la Sindicatura.

e Las demas funciones que le confiere su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Relaciones interpersonales
Conducir vehiculos automotores de transmision manual
Conocimiento de la ciudad, oficinas, dependencias

lugares  estratégicos para envio y recepcion de

documentos e insumos
e Manejo de informaciéon confidencial

y

3.3. Experiencia:

Un ano.




